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FORMATO DE REQUERIMIENTD PRESTACION DE SERVICIOS PARA

NUEVO CONTRATO ij:c»ha de aprobacidn: 27/0672017
jCadigo: 04-02:-F0-0011 o
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE
Quien solicita {colocar carga ¥ fo peddil def requirients) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:
Dra, Mirella Peria Rojas Did Mes Afio G :
Jefe Oficina Participacion Social ¥y Atencion al Giudadano Direccion a fa que pertenece:
S 1 1 2018 |Participacion Servicios a1 Cludadano
Contrato Nuavo (Marque con tna ¥ ) ¥ Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de Chequeo Persona

Natural

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTAGION DE SERVICIO REQUERIDD |
(Previa verificacion presupuestal)

La Oficina de Participacion Social y-Serivicio al Ciudadano requiere la contratacion de un Auxiliar Administrativo | {Informador) para prestarapovo v gestion en el Subprocesoide
Participacion Social en la Subred Integrada de Setvicios de salud Sur Occidente. En concordancia con las obigaciones v attividades pacladas,

Descripeion del servicio solicitado
gestian como Auiliar Administrative | (nk mador) ¢

s i

2y Broedinmientos dela

50 wrada de Servicins de ecesidades de I instituciin
AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D
PERFIL Auxifiar Administrativo |
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS, h

HABILIDADES: Capacidad de trabajo en equips, comunicacion asertiva, orientacién al usuario, manejo de herramisntas informaticas,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhiabiidad & incompatibilidades sobrevinientes. Demora en al iNicio do 1a efecucion del contrate Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacion. Riesgo relacionads al conocmiento, experienciay destreza en sl desermperio de sus aclividadesRissge por no asistencia o las
aclividades programadas:Riesgo relacionado con las conductas que miran a intencionalidad del individuo ¥ su actitvidad valoraliva y ética ante Jas actividades v los usuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por rio cumplimiento de normas y politicas institucionales entre las que se encuentran mision, vision planes de aceion,
objetivos; metas e indicadores.R(esgo de no cumplimients de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para fas aclividades asignadas

No entrega de soportes registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos ¥ requerimientos de la entidad

5
; CANTIDAD. - 1Obgervacion:
Margue contna X Segun cofrespondslas {Mmusos horas:
condiciones del contrato actividades o
o toptiatar y

TIEMPO DE EJECUCION MES % 1

HORA

ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Resolver oportuna y eficazments los inconvenientes que los usuarios presenten para acceder 4 los servicios de salud. diligenciando, elaborando y remiliendo s informes
correspondientes a los Softwares definidos para tal fin (SIDMA - Causas de inatencion e inasistencia. Vinculados, Referencia Externa o Interna, Autorizaciones, Desplazados,
Capilados, Direccionamiento), 2. Establecer y.apoyarlos mecanismos de patticipacion comunitaria, 3. Identificar el lipo de aseguramiento que liene ¢l usuario, 4. Gestionar v/o
facilitar fos tramites que requiera el Usuario bara su acceso a los servicios a traves de diferentes estrategias como: Intervencién en filas, En salas de espera, Monitoreo de tsaurios
entre otras, 5. Informar Y educar a los usuarios respecto a Deberes y Derechos. Portafolio de Servicios, Diligenciando o formato para evidenciar tal fin, 6. Remitir casos especiales
alos programas especificos a las Unidades Basicas de Atencion ylo alas Unidades Primatias de Atencion Respectiva. 7. Aplicar enciiestas de satisfaceion yirealizar entrega
oportuna de las mismas, es decir el segundo dia habil de cada mes y diligenciar Ias encuestas segun la meta planteada. & Orientar ai paciente y su familia en'ia utiizacion del
servicio, recursos dentro y-fuera del hospital y bridndar al usuario Ia informacion acerca del acesss al Sisterna General de Segquridad Social en Salud, ejercer accionss de mercades
para caplar usuarios, 9. Recibir y dar la bienvenida al Usuario, presentandole los servicios del Hospital, 10. Diligenciar las barreras de acceso que se presentan en el SIDMA 11
Alimentar permanentemente los sistemas de informacion que estan a su cargo v mantenerios al dig, 12. Todas las demas ?W‘?ades Que le sean asignadas por sl supervisor del

contrato y sean a fines al desarrollo del Obeijto detGontrato.
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o V0.Bo. Subgerencia Corporativa ()
Alma Axira Ampudia Arriaga

Qg ¥
i Director o Jefe de O
Mirella Peia Rojas
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